
TITRE PROFESSIONNEL 

ASSISTANT(E) DE DIRECTION  

Vous assistez un dirigeant, un cadre ou une équipe  
(groupe, projet, service...) dans l'ensemble de ses activités.  
Vous facilitez la prise de décision en préparant les dossiers au plan  
opérationnel. Vous assurez la communication des cadres dirigeants tant à 
l'interne qu'à l'externe et vous veillez au maintien de l'image de l'entreprise. 
Vous travaillez dans des entreprises publiques ou privées (PME ou grande 
entreprise). L'essor des contacts internationaux rend la pratique de l'anglais 
nécessaire pour la communication écrite et orale. 

Attaché(e) de Direction 
 

Assistant(e) de Direction 
 

Collaborateur Administratif 
et Commercial 

(PSORLV�
9LVpV 

 Le diplôme :      Titre Professionnel de niveau III  
 
Le titre Assistant(e) de Direction composé de 3 certifications de compétences 
professionnelles (CCP). 
Ces certifications sont les suivantes : 

 
   1 -  Assister au quotidien un dirigeant et faciliter sa prise de décision 
   2 - Gérer le traitement, l’organisation et le partage de l’information 

      3 - Assister un dirigeant dans la prise en charge d’un projet 
 

 Poursuite d’études 
 

 
 

BACHELOR Marketing 

�6RXV�UpVHUYH�G¶XQ�QRPEUH�VXIILVDQW�G¶HQWUDQWV�SRXU�O¶RXYHUWXUH�G¶XQH�VHVVLRQ� 



 
/D�IRUPDWLRQ�VH�FRPSRVH�GH���PRGXOHV�TXDOLILDQWV�GpERXFKDQW�VXU�OHV�FHUWLILFDWV�
GH�FRPSpWHQFHV�SURIHVVLRQQHOOHV��&&3���FRPSOpWpV�SDU�XQH�SpULRGH�HQ�HQWUH�
SULVH�� 
 
Þ MODULE 1.  
2UJDQLVHU�HW�FRRUGRQQHU�OHV�DFWLYLWpV�TXRWLGLHQQHV�GX�GLULJHDQW�HW�GH�VRQ�pTXLSH� 
&RQFHYRLU�GHV�RXWLOV�GH�SLORWDJH�HW�SUpVHQWHU�GHV�LQIRUPDWLRQV�FKLIIUpHV�GH�JHV�
WLRQ� 
&RQWULEXHU�j�O¶DPpOLRUDWLRQ�GHV�SURFHVVXV�DGPLQLVWUDWLIV 
� 
Þ MODULE 2.  
$VVXUHU�OD�UHFKHUFKH��OD�V\QWKqVH�HW�OD�GLIIXVLRQ�GH�O¶LQIRUPDWLRQ� 
&RPPXQLTXHU�SDU�pFULW��HQ�IUDQoDLV�HW�HQ�DQJODLV� 
$VVXUHU�j�O¶RUDO�O¶LQWHUIDFH�HQWUH�OH�GLULJHDQW�HW�VHV�LQWHUORFXWHXUV��HQ�IUDQoDLV�HW�
HQ�DQJODLV� 
2UJDQLVHU�OD�FRQVHUYDWLRQ�HW�OD�WUDoDELOLWp�GH�O¶LQIRUPDWLRQ� 
 
Þ MODULE 3.  
3DUWLFLSHU�j�OD�FRRUGLQDWLRQ�HW�DX�VXLYL�G¶XQ�SURMHW� 
&RQWULEXHU�j�OD�PLVH�HQ�°XYUH�G¶DFWLRQV�GH�FRPPXQLFDWLRQ� 
2UJDQLVHU�XQ�pYpQHPHQW� 
&RQWULEXHU�j�OD�JHVWLRQ�DGPLQLVWUDWLYH�GHV�5+� 

 

Conditions d’Admission:  
Cette formation est accessible aux étudiants titulaires du BAC,  

et éligible au CPF (Compte Personnel de Formation) CODE:2586 

CONTENU DE  FORMATION 

0)5�52//$1&2857���58(�'8�028/,1�������52//$1&2857 
&RQWDFW�����������������������PIU�UROODQFRXUW#PIU�DVVR�IU 

ZZZ�UROODQFRXUW-IRUPDWLRQV�IU 
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)RUPDWLRQ�TXDOLILDQWH�SRXYDQW�rWUH�REWHQXH�GH�PDQLqUH�SDUWLHOOH��/¶pWXGLDQW�SHXW�UHSDVVHU�OH�RX�OHV�&&3� 
PDQTXDQWV��GDQV�O¶DQQpH�VXLYDQW�OH�SDVVDJH�GH�O¶H[DPHQ�ILQDO�SRXU�XQH�YDOLGDWLRQ�FRPSOqWH�GX�7LWUH�SURIHVVLRQQHO� 


